Prosedur pengajuan surat izin usaha perdagangan (SIUP) di kantor Badan Perizinan Terpadu dan Penanaman Modal (BPTPM) Kabupaten Sragen by Tri Nugroho , Rahmat
i 
 
LAPORAN TUGAS AKHIR TENTANG  
PROSEDUR PENGAJUANSURAT IZIN USAHA PERDAGANGAN (SIUP)DI KANTOR 
BADAN PERIZINAN TERPADU DAN PENANAMAN MODAL (BPTPM) KABUPATEN 
SRAGEN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Diajukan Untuk Memenuhi Sebagian Persyaratan Dalam Memperoleh Gelar Ahli Madya 
(A.Md.) Dalam Bidang Manajemen Administrasi 
 
 
Disusun Oleh : 
Rahmat Tri Nugroho 
D1513082 
 
PROGRAM STUDI DIPLOMA III MANAJEMEN ADMINISTRASI 
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN POLITIK 
UNIVERSITAS SEBELAS MARET 
SURAKARTA 
2017 
 
 
ii 
 
 
iii 
 
 
iv 
 
 
v 
 
 
MOTTO 
 
”Allah tidakmembebani seseorang itu melainkan sesuai dengan kesanggupannya” 
(QS. Al-Baqarah : 286) 
 
“Sesuatu yang dilakukan dengan dasar keikhlasan pasti akan mendapatkan hasil yang 
memuaskan”  
(Penulis) 
 
“Hidup bukan hanya sekedar mampir minum” 
(Penulis) 
 
“Ingatlah dia (orang tuamu) disaat kamu sudah merasa lelah untuk berjuang” 
(Penulis) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
vi 
 
 
PERSEMBAHAN 
 
 Karya Tulis ini penulis persembahkan untuk : 
1. Orang Tuaku, Ayah dan Ibu yang selalu 
mendukung dan menyayangi penulis dengan 
sepenuh hati.  
2. Kakak serta seluruh keluargaku yang selalu 
mendukung dan mendoakan penulis.  
3. Bapak dan Ibu dosen Program DIII Manajemen 
Administrasi, FISIP UNS atas dedikasi dan 
ilmu yang telah diberikan.  
4. Almamater Universitas Sebelas Maret (UNS) 
Surakarta tercinta.  
5. Pembaca yang budiman. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
vii 
 
 
KATA PENGANTAR 
 
Puji syukur kita haturkan kehadiran Allah SWT yang telah memberikan limpahan rahmat 
dan karunianya sehingga penulis dapat menyelesaikan Tugas Akhir yang berjudul:  
“PROSEDUR PENGAJUAN SURAT IZIN USAHA PERDAGANGAN (SIUP) DI 
KANTOR BADAN BERIZINAN TERPADU DAN PENANAMAN MODAL (BPTPM) 
KABUPATEN SRAGEN”.  
Tugas Akhir ini disusun dalam rangka memenuhi sebagian persyaratan dalam 
memperoleh gelar Ahli Madya (A.Md) dalam bidang Manajemen Administrasi.Didalamnya 
penulis membahas mengenai prosedur pengajuan Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP) 
khususnya di Kantor Badan Perizinan Terpadu dan Penanaman Modal (BPTPM) Kabupaten 
Sragen. 
Tugas Akhir ini disusun berdasarkan hasil informasi, observasi dan praktik kerja penulis 
selama magang di kantor Badan Perizinan Terpadu dan Penanaman Modal (BPTPM) Kabupaten 
Sragen. Selama pelaksanaan dalam pembuatan laporan, penulis banyak mendapat dukungan dan 
bimbingan dari berbagai pihak. Oleh karena itu, pada kesempatan ini penulis menyampaikan rasa 
terima kasih kepada:  
1. Drs. Ali, M.Si. selaku dosen pembimbing Tugas Akhir yang telah memberikan arahan dan 
bimbingannya sehingga penulis dapat menyelesaikan Tugas Akhir ini dengan baik.  
2. Prof. Dr. Ismi Dwi Astuti Nurhaeni , M.SI selaku Dekan Fakultas Ilmu Sosial dan Politik, 
Universitas Sebelas Maret Surakarta. 
3. Drs. Ali, M.Si. selaku Kepala Program Diploma III Manajemen Administrasi FISIP 
Universitas Sebelas Maret Surakarta yang telah membantu, mengarahkan, membimbing dan 
memberikan dukungan sehingga laporan ini dapat diselesaikan dengan baik. 
4. Bapak Irsyadul Ibad, S.AB,M.ed, M.Si selaku pembimbing akademik yang telah memberi 
arahan selama masa perkuliahan  
5. Bapak Henry Sumarna, S.Eselaku Kepala Kantor BPTPM Kabupaten Sragen yang telah 
memberikan izin kepada penulis untuk melaksanakan praktik kerja di perusahaan. 
6. Ibu Awik Prabantari selaku Kabid Perizinan Jasa Usaha yang telah memberi bimbingan 
selama magang di Kantor BPTPM Sragen. 
viii 
 
7. Bapak Ibuk yang selalu memotivasi saya, memberikan semangat, dan mendukung saya tanpa 
henti  
8. Teman-teman kelas B Program Manajemen Administrasi angkatan 2013 yang telah bersama-
sama melewati suka dan duka selama kuliah di kampus tercinta FISIP UNS ini. 
9. Teman-teman kos MALEO yang selalu menghibur disaat penulis mengerjakan Tugas Akhir 
ini 
10. Teman- teman Adi Hermawanto dan Guntur Danu Kusumo yang selalu memberi semangat 
untuk mengerjakan Tugas Akhir ini 
11. Lina Tri Meilani yang selalu mengingatkan dan memotivasi untuk menyelesaikan penulisan 
Tugas Akhir ini. 
12. Teman-teman kontrakan Mbah Sangkil yang selalu menghibur penulis.  
 
Penulis mengucapkan terimakasih yang sebesar-besarnya sehingga tugas akhir ini dapat 
tersusun sebagaimana mestinya.Penulis menyadari sepenuhnya tugas akhir ini masih belum 
sempurna.Oleh sebab itu kritik dan saran selalu diharapkan demi perbaikan tugas akhir ini. 
 
 
 Surakarta, 7 Desember 2017 
 
 
Rahmat Tri Nugroho 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ix 
 
DAFTAR ISI 
 
HALAMAN JUDUL ............................................................................... ……. i 
PERSETUJUAN ..................................................................................... ……  ii 
PENGESAHAN .............................................................................................. iii 
PERNYATAAN ……………………………………………………………..   iv 
MOTTO  ................................................................................................. …… v 
HALAMAN PERSEMBAHAN .............................................................. ……  vi 
KATA PENGANTAR ............................................................................. ……  vii 
DAFTAR ISI ........................................................................................... ……  ix 
DAFTAR TABEL …………………………………………………. ........ ……  xi 
DAFTAR BAGAN…………………………………………………... ...... ……  xii 
DAFTAR GAMBAR………………………………………………………... xiii 
DAFTAR LAMPIRAN ……………………………………………….. ... ……. xiv 
ABSTRAK……………………………………………………………………  xvi 
BAB I PENDAHULUAN 
A. LatarBelakangMasalah .......................................................... ……. 1 
B. RumusanMasalah .................................................................. ……. 4 
C. Tujuan Pengamatan ............................................................... ……. 5 
D. Manfaat Pengamatan ............................................................. ……. 5 
 
 
x 
 
BAB II TINJAUAN PUSTAKA DAN METODE PENGAMATAN 
A. Tinjuan Pustaka ...................................................................... ……. 6 
 1. Prosedur ........................................................................... ……. 6 
 2. Perizinan………………………………………………… . ……. 13 
 3. Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP)…………………. ... ……. 20 
B. Metode Pengamatan ............................................................... ……. 28 
1. Lokasi Pengamatan……………………………………… . ……. 28 
2. Jenis Pengamatan………………………………………..……. .         28 
3. Teknik Pengumpulan Data……………………………………..  29 
BAB III DESKRIPSI PERUSAHAAN  
A. Profil Perusahaan .................................................................. ……. 31 
B. Sejarah singkat Badan Perizinan Terpadu dan Penanaman  
Modal Kabupaten Sragen………………………………………….  31 
C. Struktur Organisasi ............................................................... ……. 33 
D. Visi dan Misi Perusahaan ...............................................................  34 
E. Maksud dan Tujuan didirikan Perusahaan atau Instansi …… ……. 35 
F. Tugas dan Fungsi Perusahaan ............................................... ……. 36 
G. Jenis Layanan dan Waktu Penyelesaian……………………. . ……. 38 
BAB IV  PEMBAHASAN 
A. Pendaftaran Pemohon SIUP .................................................. ……. 46 
B. Persyaratan Pengajuan SIUP ................................................. ……. 48 
C. Standart Operating Procedure (SOP) pengajuan SIUP di  
Kantor BPTPM Sragen……………………………………. ... ……. 52 
D. Alur Prosedur Pengajuan Surat Izin Usaha Perdagangan 
(SIUP)di Kantor Badan Perizinan Terpadu dan Penanaman  
Modal (BPTPM) Kabupaten Sragen……………………….. . ……. 55 
E. Penerbitan Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP) di Kantor Badan 
Perizinan Terpadu dan Penanaman Modal (BPTPM) 
xi 
 
KabupatenSragen…………………………………………...............
.............. 60 
F. Penyerahan……………………………………………………….. 62 
G. Biaya Pengajuan Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP)………… 62 
BAB V  PENUTUP 
A. Kesimpulan……………………………………………………….  64 
B. Saran……………………………………………………………….  65 
DAFTAR PUSTAKA............................................................................. ……. 67 
LAMPIRAN ............................................................................................ . ……. 68 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
xii 
 
 
 
 
DAFTAR TABEL 
 
 
1.1 : Jumlah rekapitulasi penerbitan TDP tahun 2013.................................................. 2 
1.2 : Jumlah  rekapitulasi penerbitan SIUP tahun 2013................................................ 2 
1.3 : Jumlah rekapitulasi penerbitan TDP tahun 2014.................................................. 3 
1.4 : Jumlah  rekapitulasi penerbitan SIUP tahun 2014................................................ 3 
1.5 : Jumlah rekapitulasi penerbitan TDP tahun 2015.................................................. 3 
1.6 : Jumlah  rekapitulasi penerbitan SIUP tahun 2015................................................ 3 
3.2 :Tabel Tingkat Pendidikan Pegawau BPTPM Tahun 2014…………………... … 37 
3.3 :Jenis Pelayanan Perizinan Badan Perizinan Terpadudan Penanaman 
ModalKabupaten  Sragen………………………………………………………. 39  
3.4 :Jenis Pelayanan Non Perizinan Badan Perizinan Terpadu dan Penanaman 
 Modal Kabupaten  Sragen……………………………………………………….. 42    
3.5 :Jadwal Kerja Badan Perizinan Terpadu Kabupaten Sragen…………………….. 43 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
xiii 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
DAFTAR BAGAN  
3.1 : Struktur Organisasi……………………………………………………………… 34 
3.6 :Mekanisme Pelayanan Perizinan………………………………………………… 45 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
xiv 
 
 
 
 
DAFTAR GAMBAR 
 
4.1 :Loket Pengajuan di Front Office………………………………………………… 47 
4.2 :Formulir permohonan SIUP……………………………………………………… 47 
4.2 :Surat Permohonan SIUP………………………………………………………… 57 
4.3 :Form Data Pemohon dan nilai investasi…………………………………………. 58 
4.4 :Proses Input data Pemohon……………………………………………………… 61 
4.5 :Verifikasi data pemohon………………………………………………………… 61 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
xv 
 
 
 
 
DAFTAR LAMPIRAN  
 
Lampiran 1 : Pendaftaran pemohon SIUP……………………………………………..  68 
Lampiran 2 : Papan Informasi layanan perizinan dan waktu  
penyelesaian yang ada di kantor BPTPM ………………………………. 69 
Lampiran 3 : Alur layanan informasi yang ada di kantor BPTPM Sragen……………. 70 
Lampiran 4 : Loket pelayanan pendaftar SIUP………………………………………... 71 
Lampiran 5 : Penyerahan formulir pemohon serta pengecekan berkas ……………….. 72 
Lampiran 6 : Buku Agenda permohonan SIUP ………………………………………. 73 
Lampiran 7 : Proses penginputan data pemohon……………………………………… 74 
Lampiran 8 : Buku Agenda Perizinan………………………………………………… 75 
Lampiran 9 : Data pemohon SIUP…………………………………………………….. 76 
Lampiran 10 : Monitoring perjalanan dokumen………………………………………. 77 
Lampiran 11 : Daftar pemohon SIUP Menengah……………………………………… 78 
Lampiran 12 : Daftar pemohon SIUP besar…………………………………………… 79 
Lampiran 13 : Daftar pemohon SIUP kecil…………………………………………… 80 
Lampiran 14 : Surat permohonan perizinan SIUP…………………………………….. 81 
Lampiran 15 : Data perusahaan dan nilai investasi pemohon SIUP…………………... 82 
Lampiran 16 : Surat Pengukuhan pengusaha kena pajak……………………………… 83 
Lampiran 17 : Formulir permohonan Pendaftaran …………………………………… 84  
Lampiran 18 : Neraca perusahaan terakhir……………………………………………. 85 
Lampiran 19 : Akta Notaris…………………………………………………………… 86 
Lampiran 20 : Rekomendasi Perizinan………………………………………………... 87 
Lampiran 21 : Berita acara peninjauan lokasi ………………………………………… 88 
Lampiran 22 : Surat ketetapan retribusi daerah (SKRD)……………………………… 89 
Lampiran 23 : Surat permohonan izin gangguan (HO)………………………………... 90  
Lampiran 24 : Sertifikat tanda bukti hak milik………………………………………… 91 
Lampiran 25 : Berkas pemohon SIUP…………………………………………………. 92 
xvi 
 
Lampiran 26 : Wawancara dengan bapak agus salah satu pemohon SIUP……………. 93 
Lampiran 27 : Proses penginputan data pemohon dan penerbitan SIUP………………. 94 
Lampiran  28 : Denah perusahaan pemohon SIUP……………………………………. 95 
Lampiran 29 : Pengarsipan data pemohon SIUP……………………………………… 96 
Lampiran 30 : Rapat peninjauan lokasi……………………………………………….. 97 
Lampiran 31 : Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP)………………………………… 98 
Lampiran 32 : Tanda daftar perusahaan (TDP)……………………………………….. 99 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
xvii 
 
 
 
 
ABSTRAK 
 
RAHMAT TRI NUGROHO, D1513082, PROSEDUR PENGAJUAN SURAT IZIN 
USAHA (SIUP) PERDAGANGAN PADA KANTOR BADAN PERIZINAN TERPADU 
DAN PENANAMAN MODAL (BPTPM) KABUPATEN SRAGEN. Tugas akhir, Program 
Diploma III Manajemen Administrasi,  Fakultas Ilmu Sosial dan Politik Universitas 
Sebelas Maret Surakarta, 2017, 99Halaman. 
 
Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP) adalah surat izin untuk dapat melaksanakan 
kegiatan usaha perdagangan. Setiap perusahaan, koperasi, persekutuan maupun perusahaan 
perseorangan, yang melakukan kegiatan usaha perdagangan wajib memperoleh SIUP yang 
diterbitkan berdasarkan domisili perusahaan dan berlaku di seluruh wilayah Republik 
Indonesia.Terkait dengan uraian diatas, penulis berkesempatan melakukan Praktik Kerja 
Lapangan di Kantor Badan Perizinan Terpadu dan Penanaman Modal (BPTPM) Kabupaten 
Sragen.Pada kesempatan tersebut, penulis mencoba untuk turut serta dalam membantu 
memberikan pelayanan yang terbaik bagi masyarakat sesuai dengan prosedur yang telah 
ditentukan agar investasi usaha masyarakat dapat berjalan dengan lancar karena terpenuhinya 
unsur pokok penunjang usaha, yaitu SIUP. 
Untuk mewujudkan tujuan tersebut, maka kegiatan perizinan SIUP harus didukung 
dengan proses pengajuan yang jelas dan mudah. Dengan proses yang jelas dan mudah,pengajuan 
dapat menjadi pengendali cara serta sistem kerja perizinanagar berlangsung efektif dan 
efisiensehingga tujuan bersama dapat terwujud 
Penulisan tugas akhir ini bertujuan untuk mendeskripsikan dan penggambarkan 
pelaksanaan Prosedur Pengajuan Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP) pada kantor Badan 
Perizinan Terpadu dan Penanaman Modal Kabupaten Sragen. Pelaksanaan pengamatan ini, 
menggunakan jenis penelitiandeskriptif kualitatif yaitu dengan menggambarkan pelaksanaan 
Prosedur Pengajuan Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP) yang dituangkan dalam bentuk 
kalimat-kalimat dan berdasarkan hasil pengamatan di lapangan.Sumber data yang diperoleh 
berdasarkan dari narasumber, aktivitas dan juga dokumen.Teknik pengumpulan data yang 
digunakan adalah observasi, wawancara dan dokumentasi sehingga dapat dianalisa dan ditarik 
kesimpulannya. 
Hasil pengamatan yang dilakukan di kantor Badan Perizinan Terpadu dan Penanaman 
Modal (BPTPM) Kabupaten Sragen penulis menyimpulkan bahwa secara keseluruhan prosedur 
pengajuan Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP) sudah baik dan telah sesuai dengan ketentuann 
yang berlaku di Kantor Badan Perizinan Terpadu dan Penanaman Modal (BPTPM) kabupaten 
Sragen. Namun dalan pengamatan, penulis menemukan kendala yakni berkaitan dengan waktu 
penyelesaian.Adapun saran yang diberikan penulis yakni agar memberikan waktu lembur kepada 
pegawai bidang penerbitanagar tidak ada keterlambatan waktu penyelesaian. 
 
Kata Kunci : SIUP, Pengajuan, Perizinan. 
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ABSTRACT 
 
RAHMAT TRI NUGROHO, D1513082, BUSINESS LICENSING PROCEDURES FOR 
LICENSE OF LEGAL AGENCY AND INVESTMENT AGENCY (BPTPM) SRAGEN 
REGENCY. The final project, Diploma III Program Administration Management, Faculty 
of Social and Political Sciences Sebelas Maret University, Surakarta, 2017,99 Pages.  
  
 Trading Business License (SIUP) is a license to be able to carry out trading business 
activities. Any company, cooperative, partnership or individual company, conducting business of 
trading activities shall obtain SIUP issued based on company domicile and valid in all territory 
of Republic of Indonesia. Associated with the description above, the author had the opportunity 
to do Practice Field Work at the Office of Licensing and Integrated Investment (BPTPM) 
Sragen. On the occasion, the author tries to participate in helping provide the best service for the 
community in accordance with the procedures that have been determined so that business 
community investment can run smoothly because the fulfillment of the main element of business 
support, namely SIUP. 
 To realize these objectives, SIUP licensing activities must be supported by a clear and 
easy submission process. With a clear and easy process, the submission can be a way controller 
and the licensing work system to be effective and efficient so that common goals can be realized 
This thesis aims to describe and describe the implementation of the Procedure for Submission of 
Trading Business License (SIUP) at the office of the Integrated Licensing Agency and the 
Investment of Sragen Regency. Implementation of this observation, using the type of descriptive 
qualitative research that is by describing the implementation of the Procedure for Submission of 
Trading Business License (SIUP) which poured in the form of sentences and based on the results 
of observations in the field. Source of data obtained based on from resource, activity and also 
document. Data collection techniques used are observations, interviews and documentation so 
that it can be analyzed and drawn conclusions. 
  The results of observations made at the office of the Institute of Integrated Licensing 
and Investment (BPTPM) Sragen regency authors concluded that the overall procedure for the 
filing of Trading Business License (SIUP) has been good and in accordance with the provisions 
applicable in the Office of Licensing and Integrated Investment (BPTPM ) Sragen regency. But 
in observation, the authors found the obstacle that is related to the time of completion. As for 
suggestions provided by the author to give overtime for employees so as not to be late publising 
SIUP. 
 
Keywords: SIUP, Filing, Licensing. 
 
